Smernica o verejnom obstaravani ¢. 1/ 2013

Smernica ¢ 1/2013

o verejnom obstaravani
upravujuca postup verejného obstaravatel’a pri zadavani zakaziek
(d’alej len ,,Smernica“)

S cielom zabezpeCit' uplatnovanie jednotnych postupov — pri zabezpeCovani
obstaravania tovarov, prac asluzieb v stlade so zdkonom ¢&. 25/2006 Z. z. o verejnom
obstardvani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len
,.zakon o VO*) v podmienkach verejného obstaravatel’a Obce Radol’a

vydavam

Smernicu ¢. 1/2013 o verejnom obstaravani upravujicu postup verejného obstaravatel’a pri
zadavani zakaziek (d’alej len ,,Smernica®).

Clanok 1
Zakladné ustanovenia

(1) Ukelom smernice je osobitne upravit' systém verejného obstaravania, ktory vyrazne
prispieva k naplneniu zdkladnych principov verejného obstaravania, t.j. k zefektivneniu
verejného obstardvania v nadvdznosti na dodrzanie hospodarnosti zabezpeCovania
tovarov, sluzieb alebo prac.

(2) Smernica sa vztahuje na vSetkych zodpovednych zamestnancov zaoberajucich sa
zabezpeCovanim obstaravania tovarov, prac a sluZieb pre potreby:

- Obecného uradu,
- ZS a MS v zriad'ovatel'skej posobnosti, v ktorej hlavny kontrolér obee vykonava
kontrolu hospodérenia a dodrziavanie vSeobecne - zavaznych pravnych predpisov.

(3) Zakladnym dokumentom pre finanéné zabezpecenie procesov verejného obstaravania
v podmienkach Obce je schvaleny Rozpocet na prislusny rok Obecnym zastupitel'stvom.

Clanok II
Vymedzenie pojmov

(1) Verejnym obstaravatel’om sa na ucely tejto smernice rozumie:

a) Obec v zmysle § 6 ods. 1 pism. b) zdkona o VO,

b) ZS a MS, ako pravnicka osoba zriadend Obcou na osobitny ucel plnenia potrieb vo
vSeobecnom zaujme, ktora je Uplne alebo z vécSej Casti financovand Obcou a je fiou
kontrolovana, t. j. organizacia v zriad’ovatel'skej posobnosti v zmysle § 6 ods.1 pism.
d) zakona o VO.

(2) Zakazkou sa rozumie dodanie tovaru, uskuto¢nenie prac alebo sluzieb a podl'a finan¢nych
limitov sa zakazky ¢lenia na: nadlimitné, podlimitné, podprahové zakazky, alebo zdkazky
s nizkou hodnotou.
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(3) Plan verejného obstaravania predstavuje poziadavky nz oosiaramis Siiis oo wiore bude
nevyhnutné zaobstarat’ v rozpo¢tovom roku na zabezpelenic Simmost Cmeonono uradu,
alebo organizacie v zriad’ovatel'skej pdsobnosti. Ide o vychodiskons maiems =rc tvorbu

obstaravatel'ského planu.

(4) Obstaravatel’sky plan je zakladny riadiaci dokument v oblast oosiarsian s
zostavuje verejny obstaravatel’ po schvéleni rozpoc¢tu Obecnym zastupiielst o

(5) Finanény limit je obmedzenie ceny zdkaziek, ktorych obstaranie je precmeios
verejného obstaravania do maximélnej vyS8ky v zavislosti od predpoxiaiane
hodnoty zakazky. Finan¢ny limit sa uvadza bez DPH.

(6) Predpokladana hodnota zikazky sa urcuje ako cena bez DPH podla obvyklych cien na
trhu pred vyhldsenim verejného obstaravania. Pravidla vypoctu predpokladanej hodnoty
zakazky upravuju ustanovenia § 5 zékona o VO.

(7) Vysledkom pouzitych postupov verejného obstardvania je uzatvorenie kapnej zmluvy.,
zmluvy o dielo, zmluvy o poskytnuti sluzby, ramcovej dohody, koncesie alebo
objednavky, resp. inych typov zmluv podl'a Obchodného alebo Obcianskeho zakonnika.

(8) Zmluvou a objednavkou sa rozumie zmluva, resp. objednavka s penaznym plnenim
uzavretd medzi verejnym obstardvatelom ajednym, alebo viacerymi uspeSnymi
uchadzaémi.

(9) Ramcovou dohodou je pisomnad dohoda medzi jednym, alebo viacerymi verejnymi
obstaravatelmi na strane jednej a jednym, alebo viacerymi uchadza¢mi na strane druhej.

Clanok III
Plan verejného obstaravania

(1) Plan verejného obstaravania obsahuje vSetky poziadavky na zabezpelenie obstarania
zakaziek na nasledujice rozpo&tové obdobie. Vyhotovuje v rozsahu : zoznam tovarov,
prac alebo sluzieb, predpokladana cena a mnozstvo a to na predpisanom formulari, ktory
je Prilohou & 1 tejto smernice. Do planu verejného obstardvania sa zahffigju vSetky
poziadavky bez ohladu, ¢i sa budi zabezpecovat verejnym obstaravanim.

(2) Plan verejného obstardvania na prislusny rok podla bodu 1. tohto ¢lanku predklada
starosta obce na schvalenie do Obecného zastupitel'stva.

(3) Zmeny planu v priebehu prislusného rozpoctového roka budu spracované a zahrnuté do
planu verejného obstardvania az po schvaleni rozpoctu resp. jeho upravy Obecnym
zastupitel'stvom. Doplnenie do obstaravateI'ského planu je mozné len v oddvodnenych
pripadoch, najma ak sa ich vznik nedal predpokladat’ (napr. havarijny stav, prijaty projekt
zEU, prijem zpredaja majetku atd’.), ato len na ziklade finan¢ného krytia v ramci
rozpoctu Obce.

(4) Poziadavky podl'a predchadzajicich bodov tohto ¢lanku eviduje a zosumarizuje Obecny
trad do celkového planu verejného obstaravania na prislusny rozpoctovy rok. Takto
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zostaveny plan verejného obstaravania je podkladom pre tvorbu rozpoc¢tu na prislusny
rozpoctovy rok.

(5) Narokovatelnost poziadaviek na obstaranie tovarov, prac asluzieb vznikne aZ po
schvaleni rozpo¢tu Obecnym zastupitel'stvom. v ramci ktorého bol schvéleny aj konkrétny
poZzadovany investi¢ny zamer zahrnuty v plane verejného obstardvania.

Clanok IV
Zadavanie zakaziek s nizkymi hodnotami

(1) Zadavanie zékaziek s nizkymi hodnotami je upravené v ustanoveni § 102 zakona o VO.

(2) Verejny obstaravatel’ pri zadavani zadkazky s nizkou hodnotou postupuje tak, aby
vynalozené naklady na obstaranie predmetu zdkazky boli primerané jeho kvalite a cene.

(3) Verejny obstaravatel’ nie je povinny vykonavat’ ¢innosti pri zadavani zdkaziek s nizkymi
hodnotami prostrednictvom odborne spdsobilej osoby.

(4) Verejny obstaravatel' nie je povinny pri zadavani zdkazky s nizkou hodnotou pouzit
elektronicku aukciu.

(5) Touto smernicou je upraveny postup verejného obstaravatel’a len pri zaddvani zdkaziek
s nizkou hodnotou.

(6) Postup pri zadavani nadlimitnych, podlimitnych a podprahovych zéakaziek sa riadi
platnymi ustanoveniami zakona o VO, vratane povinnosti zabezpecovat proces verejného
obstardvania odborne spdsobilymi osobami na verejné obstaravanie, ktorych zoznam
vedie Urad pre verejné obstaravanie.

(7) Zékazka s nizkou hodnotou zadavana verejnym obstaravatelom je, ak predpokladana
hodnota zdkazky je nizSia ako finan¢ny limit uvedeny v odseku 8 pism. a) a b) smernice a
v priebehu kalendarneho roka alebo pocas platnosti zmluvy, ak sa zmluva uzaviera na
dlhsie obdobie ako jeden kalendarny rok.

(8) Finan¢ny limit zakazky s nizkou hodnotou zadavanych verejnym obstaravatel'om

a) ak ide o zakazku na dodanie tovaru alebo o zdkazku na poskytnutie sluzby je nizsi ako
10 000 EUR bez DPH,

b) ak ide o zakazku na uskuto¢nenie stavebnych prac zadavanu je nizsi ako 20 000 EUR
bez DPH.

(9) Touto smernicou je upraveny postup pri zadavani zdkaziek s nizkou hodnotou na dodanie
tovarov, alebo sluzieb, u ktorych je predpokladand hodnota jednorazového nakupu, a to
viac ako 5 000 EUR bez DPH, kedy je verejny obstaravatel prac povinny vykonat’
prieskum trhu u min. 3 potenciondlnych zaujemcov a o tomto vyhotovit' zapis podla
Prilohy ¢. 2 tejto smernice. Celkovy objem tychto nadkupov rovnakej skupiny podla kodu
klasifikacie CPV (Hlavny slovnik verejného obstaravania) nesmie prekroc¢it’ hodnotu
10 000 EUR bez DPH.
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(9) Touto smernicou je dalej upraveny postup pri zadavani zdkaziek s nizkou hodnotou na
uskuto&nenie stavebnych prac, u ktorych je predpokladana hodnota viac ako 10.000 EUR
bez DPH je verejny obstaravatel' prac povinny vykonat' prieskum trhu u min. 3
potencionalnych zaujemcov a o tomto vyhotovit' zapis podl'a Prilohy €. 2 tejto smernice.
Celkovy objem stavebnych prac rovnakej skupiny podl'a kodu klasifikacie CPV (Hlavny
slovnik verejného obstaravania) nesmie prekro€it’ hodnotu 20 000 EUR bez DPH.

Clanok V
Uzatvaranie zmlav

(1) Povinnost’ pouzivat’ postupy verejného obstaravania vzhl'adom na uréené finanéné limity
sa vztahuje na uzatvaranie zmluvy, ramcovej dohody, koncesie ana predkladanie
objednavky verejnym obstaravatel'om.

(2) Zmluvu, ktora je vysledkom verejného obstaravania uzatvéra vo vlastnom mene verejny
obstaravatel’, ktory dant zékazku obstarava.

(3)Za plnenie zmlav, ktoré s vysledkom verejného obstaravania a zakazka sa
realizuje v prospech verejného obstaravatel’a, zodpoveda prislusny verejny obstaravatel’.

Clanok VI
Archivacia a kontrola

(1) Archivaciu dokladov, dekumentov aponik uchadzacov zabezpetuje verejny
obstaravatel’.

(2) Rovnopis zmluvy, alebo ramcove] dohody je stcastou dokumentécie o verejnom
obstaravani a archivuje sa spolu s ostatnou dokumentaciou z procesu verejného
obstaravania v 5 ro¢nej lehote po uzavreti zmluvy.

(3) Podla § 147 ods. 1 zakona o VO kontrolu postupu zadavania zakaziek s nizkymi
hodnotami vykonava organ vnitornej kontroly. Tymto nie st dotknuté opravnenia Uradu
pre verejné obstaravanie a inych kontrolnych organov. Organom vnutornej kontroly je
hlavny kontrolér obce. Hlavny kontrolor obce je povinny spolupracovat’ s Uradom pre
verejné obstaravanie pri jeho kontrolnej ¢innosti, najmé koordinovat vykonévanie
kontrol s tymto tradom.

Clanok VII
Prechodné a zavereéné ustanovenia

(1) Tato smernica je vydand v stlade s ustanoveniami zakona o VO a aj v otazkach, ktoré
smernica vyslovne neupravuje sa pravne vztahy riadia prislusnymi ustanoveniami tohto
zakona.

(2) Zakaté verejné obstardvania zakaziek pred t¢innostou tejto smernice sa dokonCia podl'a
dovtedy platného zakona o VO.
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(3) Tuto smernicu je mozné menit, doplnat’ len rovnakou smernicou, dodatkom.
ktory ¢iasto¢ne alebo uplne zmeni jej obsah. Pri zmene zédkona sa automaticky meni ta
ast’ ustanovenia smernice, ktora na zékon nadvézuje.

(4) NeoddeliteI'nou sucast’'ou tejto smernice su prilohy - vzory :

. 1 - Plan verejného obstaravania

.2 - Vyzva na predlozenie ponuky do prieskumu trhu + Formular

.3 - Zapis z vyhodnotenia prieskumu trhu

.4 - Informacia o vysledku vyhodnotenia pontk predloZzenych v ramei prieskumu trhu.

O O O O

(5) Tato smernica nadobuda G¢innost’ dilom schvalenia Obecnym zastupitel'stvom v Radoli
uznesenim ¢. 82/2013 dna 14. 01. 2013.

(6) Diiom UCinnosti tejto smernice sa ru$i Vnutornd smernica pre vykondvanie verejného
obstaravania a zaddvania zadkaziek na dodanie tovaru, zakaziek na poskytnutie sluzieb,
z4kaziek na uskuto¢nenie stavebnych prac, koncesie asutazi navrhov pre verejného

obstaravatela — Obec Radol'a podla zakona ¢. 25/2006 Z.z. o verejnom obstaravani
schvalena uznesenim Obecného zastupitel'stva v Radoli ¢. 21 bod B 185 dna 03. 03. 2010.

(g // )
' 4 »'/
Ly 7 ~
el e

Ing. Anton Tkacik
starosta obce
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Priloha ¢. 1
VZOR:
Plan verejného obstaravania

A/ Verejny obstaravatel ...t

SHA0: e

ICO: .

SAtUtAINY ZASTUPCA:  cooooovoeeeeeeeeeeeeee e,
na zaklade spracovaného planu potrieb tovarov, sluzieb aprac (T-S-P) predkladdme
poziadavky v oblasti verejného obstaravania na odsthlasenie do Obecného zastupitel'stva,
v zmysle Smernice ......... /2013 o verejnom obstaravani, ktoré budi po odsthlaseni

zapracované do obstaravatel'ského planu Obce Radol'a narok ............

A. Predmet ziakazky — Tovary, Sluzby, Stavebné prace

Nazov Zatriedenie PoZadované Predpokladana | Poznamka/

predmetu podla kédu CPV | mnoistvo hodnota Zdroj

zdkazky zakazky financovania

T-S-P v € bez DPH (bezné/kapitalové
vydavky)

B. Uzavreté zmluvy z predchadzajiceho obdobia s uvedenim niaroku na finanéné
prostriedky v prisluSnom roku

C. zmluvy Nazov Predmet zmluvy Trvanie Financ¢na potreba
zmluvy v prislusnom roku
(zac./dok.)
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Priloha ¢. 2

VZOR: Vyzva na predlozenie ponuky do prieskumu trhu

verejny obstaravatel’

Adresat — podl'a rozdel'ovnika

Vec:
Vyzva na predlozenie ponuky do prieskumu trhu

V stlade s vnutornou smernicou verejného obstaravatela ¢. ... /2013 upravujicu
postup pri zadavani zakaziek s nizkymi hodnotami podla § 102 ods. 1 zakona 25/2006 Z. z.
o verejnom obstaravani aozmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov, Vas ako vytipovaného uchddzata vyzyvame na predloZenie ponuky do
vykonavaného prieskumu trhu za G¢elom ziskania informécii o cene predmetu zakazky:

financovaného z prostriedkov ...
Pre vypocet ceny ponuky uvadzame nasledovné informacie o pozadovanom mnozstve:

V pripade Véasho zdujmu Vas ziadame o vyplnenie prilozeného formularu a jeho
zaslanie, resp. osobné dorucenie na nasu adresu do ....... 2013. S vybratym uchadzac¢om, ktory
predlozi najnizsiu cenu ponuky v EUR s DPH z oslovenych subjektov. bude uzavreta zmluva
najneskor do ...... 2013. Ostatnym bude oznamené, Ze ich ponuka nebola uspeSna s uvedenim
poradia ich ponuky.

S pozdravom

Ing. Anton Tkacik
starosta obce

Rozdelovnik:
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VZOR: Priloha k vyzve - Formular pre predloZenie ponuky

Uchddzaé predkladajiici ponuku, obchodny ndzov a sidlo

Obec Radol’a
Obecny urad
Vec:
Predlozenie ponuky na zaklade vyzvy z o dia ..... 2013

1. Nazov predmetu zdkazky:

2. Verejny obstaravatel’:

Obec Radol’a

Sidlo: Obecny trad,

Statutarny zastupca: Ing. Anton Tkacik, starosta obce
ICO: i,

19) (G

Banliove SPOJEITE: . ..samms:suamssus s ssus

Cislo UEtU: covvoeeeeeeeeeeeen

3. Predmet zakazky:

Kategoria: (uviest — Tovary- Sluzby- Prace)
Kod CPV:
Hlavny slovnik

4. Pouzity postup VO:

Zakazka s nizkou hodnotou

podla § 102 zdkona 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov

5. Opravnena osoba predkladajiica ponuku:
Obchodny nazov:
Sidlo:
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C. zivnostenského registra/Obchodného registra:
ICO:

DIC:

IC DPH:

6. Pouzité podklady pre vypocet ceny ponuky a cena ponuky:

Na zaklade VaSej vyzvy na predloZenie ceny ponuky predkladim navrh ceny
vychadzajucej z ocenenia mnozstva Vami uvedenych poloziek..... ..ol

Navrh ceny ponuky do verejného obstardvania: ........ - EUR spolu s DPH

V... , dna 2013

podpis opravnenej osoby

Prilohy:
1x fotokopia opravnenia na podnikanie
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Priloha ¢. 3

VZOR: Zapis z vyhodnotenia prieskumu trhu

Zapis z vyhodnotenia prieskumu trhu

A/ Identifika¢né idaje verejného obstaravatel’a:
B/ Nazov predmetu zakazky:

C/ Opis predmetu zakazky:
(Strucny opis, charakteristika, technické parametre)

D/ Hlavny slovnik obstaravania (kod CPV):

E/ Predpokladana hodnota zakazky:

F/ Miesto dodania predmetu zakazky:

G/ Sposob vykonania prieskumu trhu:
(Internetovy prieskum, katalégovy prieskum, vyzva na predlozenie ponuky, osobna
navsteva, popis sposobu vykonania prieskumu)

H/ Termin vykonania prieskumu trhu:

I/ Hodnotiace Kritérium: (najnizsia cena, prip. iné)

J/ Vyhodnotenie prieskumu:

Por. C. Obchodné meno, Ico Cena Cena Poradie
ponuky sidlo uchadzaca ponuky v € ponuky v€s | ponuky
bez DPH DPH
K/ Vybraty uchadza¢:

L/ Zmluvna cena v EUR s DPH:
M/ Predlozené doklady: (Vypis z obchodného registra, Zivnostensky list, iné opravnenie)

N/ Sposob vzniku zavizku: (Zmluva o dielo, objednéavka, iné)
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Zapis z prieskumu trhu bol vyhotoveny na zaklade ponutk, ktoré su sucastou prislusne;
dokumentacie z verejného obstardvania daného predmetu zdkazky.

Vyhlasujem, Ze suvislosti stymto prieskumom spifiam zakonné podmienky nestrannosti
a dovernosti.

Miesto @ dAtUIM .....vveevieiieeiiceieecceee e

Prieskum a vyhodnotenie ponuk vykonal: ..o,

SCRVALLL: oo
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Priloha ¢.4

VZOR: Informécia o vysledku vyhodnotenia ponuk predlozenych v ramci prieskumu trhu

©90000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

verejny obstaravatel’

Adresat — podl'a rozdel'ovnika

Vec:
Informacia o vysledku vyhodnotenia predlozenych ponuk

V stlade s vnatornou smernicou verejného obstaravatel'a ¢. /2013 upravujucu postup
pri zadavani zékaziek z nizkymi hodnotami podla § 102 ods. 1 zakona 25/2006 Z. z.
o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov ste boli vyzvany na predlozenie ponuky do vykonavaného prieskumu trhu za
Uc¢elom ziskania informacii o cene predmetu zékazky:

financovaného z .........c............

Na zaklade vyhodnotenia ponuk Vam oznamujeme vysledok vyhodnotenia ponuk.
Umiestnenie pondk jednotlivych uchadzacov a priradené poradie je uvedené v nasledovne;j
tabul’ke:

Cislo Obchodny nazov.a sidlo Cena ponuky Umiestnenie
Ponuky uchadzaca v € s DPH a poradie ponuky
1
2
3
S vybratym uchéddzacom ....................... , ktory predlozil najniZ§iu cenu ponuky ............
v EUR s DPH z oslovenych 3 subjektov, bude uzavretd zmluva najneskor do ..... 2013.

Ostatnym uchadzacom oznamujeme, ze ich ponuka nebola uspesna.
S pozdravom

Ing. Anton Tkacik
starosta obce

Rozdel'ovnik:

—



